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Biyografi varsa bu sayfaya geliyor. Punto ve font özellikleri, aksi 
belirtilmedikçe, bu yazıdaki gibidir. Style’lar arasında BİYOGRAFİ 
seçilerek elde edilebilir. Biyografi yoksa bu sayfa boş kalıyor. Bi-
yografinin başlığı yok, doğrudan metin olarak başlıyor. Yazar adı 
italik, eser adları bold geçiyor. (Örn. Gökçe Yılmaz 1980, İstanbul 
doğumludur. Kuşlar Uçarken yazarın ikinci kitabıdır.)



İthaf metni varsa buraya geliyor



DİKKAT! İthaf ya da biyografiden sadece biri var-

sa ve metnin sayfa sayısı limitlerini zorluyorsa, 

o bilgi bu sayfada yer alabilir, üstteki iki sayfa 

iptal edilebilir. Hem biyografi hem ithaf yoksa, o 

sayfaların ikisi olduğu gibi iptal edilebilir.

İçindekiler yoksa, İçindekiler kısmı iptal 

edilebilir. İçindekiler varsa Layout > Table of 

Contents’den oluşturulmalı, oluşturulduktan 

sonra da otomatik üretilen bütün İçindekiler 

Style’lardan İçindekiler seçilerek şekillendiril-

meli. İçindekiler’in başlığı için Başlık Trajan Ortalı 

16 stili kullanılabilir.
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DİKKAT! Düzenlemeye 

başlamadan önce metni 

Paragraph ve Character 

Style’lardan geçirmeyi 

unutmayalım.
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BÖLÜM ADI

İlk paragraf puntosuna ve fontuna bağlı olarak, Style’lardan 
örn. Garamond Pro 12 punto - İlk Paragraf seçilerek yapılı-
yor. Bölüm adı için Style’lardan Başlık Trajan Ortalı 16 pnt 

seçilmiştir. Bölüm adının burada olduğu gibi sayfanın ortasına 
düşmesi için satırın başından bir kez Enter’a basmak gerekiyor. 

Daha sonraki paragraflarda Garamond Pro 12 seçiliyor ve bir 
sonraki bölüm başına kadar bu ayarlar kalıyor.  Bu şekilde bütün 
metin devam ediyor. Daha sonraki paragraflarda Garamond 
Pro 12 seçiliyor ve bir sonraki bölüm başına kadar bu ayarlar 
kalıyor.  Bu şekilde bütün metin devam ediyor. 

Helvetica Sola Dayalı Başlık
Bölüm başlarında ve boş sayfalarda sayfa tepesinde kitap adı 

ve yazar adı yazmıyor. Sayfada hiçbir şey yoksa boş bırakılıyor, 
bunun gibi durumlarda ise sayfa sayısın sayfanın altında, ortalı 
olarak yer alıyor. (Master Page’lerden B-Master)bu ayarlar ka-
lıyor.  Bu şekilde bütün metin devam ediyor. 
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